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[摘 　要 ]　礼貌是外贸英语函电写作的基本要求。基于语用学“礼貌原则 ”,外贸函电应遵守礼貌原则 ,
即 : 1. 得体准则 ,慷慨准则 ; 2. 赞誉准则 ,谦逊准则 ; 3. 一致准则 ;同情准则。
[关键词 ]　礼貌原则 ; 　外贸函电 ; 　语用分析











英国语言学家 Geoffrey Leech在对言语行为理论 ( Speech
Act Theory)和合作原则 (Co - operative Princip les)进行批判
发展的基础上提出了礼貌原则 ( Politeness Princip le) ,他成功
地解释了合作原则所不能解释的人们表达意图时语言的间
接性。礼貌原则要求人们在交际中尽量减少有损他人的、有
利自己的观点 ;尽量减少对他人的贬低 ,对自己的赞赏 ;尽量
减少对他人观点的不一致和感情的对立。Leech提出的礼貌
准则如下 :
1. 得体准则 ( TactMaxim)
M inim ize cost to other ———使他人受损最小
Maxim ize benefit to other ———使他人受益最大
2. 慷慨准则 ( GenerosityMaxim)
M inim ize benefit to self ———使自己受益最小
Maxim ize cost to self ———使自己受损最大
3. 赞誉准则 (App robation Maxim)
M inim ize disp raise of other ———尽量少贬损他人
Maxim ize p raise of other ———尽量多赞誉他人
4. 谦逊准则 (ModestyMaxim)
M inim ize p raise of self ———尽量少赞誉自己
Maxim ize disp raise of self ———尽力夸大对自身的贬损
5. 一致准则 (AgreementMaxim)
M inim ize disagreement between self and other ———尽量减
少与他人的分歧
Maxim ize agreement between self and other ———尽量增加
与他人的一致
6. 同情准则 ( Sympathy Maxim)
M inim ize antipathy between self and other ———尽量减少对
他人的反感
Maxim ize sympathy between self and other ———尽量增加
对他人的同情
Leech的礼貌原则以“自己 ”和“他人 ”为中心 ,把重心偏









撰写中 ,这两条准则主要应用在咨询价格 ,发盘还盘 ,商议付
款条件及装运条件等阶段。
比较下面关于下订单的两个句子 :
( a) ⋯how much we should like to have your order⋯
( b) W hen you order our p roducts, you will surely benefit
by increased p rofit.
两句话表达同个意思 ,都是希望对方下订单 , ( b)明显比
( a)礼貌且有效得多。 ( a)表现出迫切希望对方下订单 ,难
免让人怀疑这笔订单写信人是不是有很大利润空间 ,体现出
来的是一种“利己 ”的态度 ,明显违背了慷慨准则 ,是一种失
败的交际。而 ( b)同样希望获得订单 ,但是从对方的立场出
发 ,以 ”you”作为主语 ,考虑到的是对方的利益 ”you will sure2
ly benefit”,表明如果对方下订单 ,将会使对方受益 ,获得利
润 ,体现了让对方受惠的精神。
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如下面两个关于商议价格的例子 :
( a) W e allow 2 percent discount for cash payment.
( b) You earn 2 percent discount for cash payment.
通常 ,当出口商谈到到价格折扣时 ,往往思维就是“我们
允许百分之二的折扣 ”如 ( a) ,因为这种情况下写信人占据的
是有利位置 ,虽然表达的意思是损己 ,但对方听起来是一种
居高临下的态度 ,往往不利于生意的达成。如能遵照得体慷





慷慨原则 ,在同等条件下 ,语言上使自身惠少损多 ,使他人惠






涉一个“自身 ”要“他人 ”的动作 ,或是“自身 ”为“他人 ”做的





不愉快合作时 ,更需要礼貌用语 ,避免出现指责的词句 ,才能
友好协商 ,找到解决问题的途径。
比较下面关于提醒客户及时付款的句子 :
( a) You did not make your payment on time.
( b) W e did not receive your payment on time.
当发生客户没有及时付款的情况时 ,如果用 ( a)的 ”you”
作为第一人称的句子 ,很明显就是责备对方的语气 ,反之 ,如
果改为 ( b) ,使用 ”we”作为第一人称 ,则责备对方的语气弱
了很多 ,同样是要求收信人付款 ,但 ( b)的语气更含蓄委婉 ,
符合了赞誉准则的减少对他人贬损的表达的原则。往往客
户会因写信人的礼貌谦逊而及时付款。
根据赞誉谦逊准则 ,在外贸函电中大量使用 thank you,
grateful, obliged等礼貌词语表示感谢和感激也是必要的。
如 :
W e wish to exp ress our most sincere thanks for all your co2
operation.
W e should be thankful if you would arrange for immediate
shipment.





见时总先要说上一些表示歉意或遗憾的话 (如 I’m sorry to
say⋯)。即使对方的看法或意见是错误的 ,为了礼貌 ,也应
笼统地肯定一下对方 (如 Yes, in a way. ) ,或者象征性地表
示赞同 (如 Yes, you are quite right, but⋯) ,然后再将不同意
的真是看法说出来。在实际商务谈判中 ,我们常常有和别人
意见不一致的时候 ,运用该准则可缩小分歧 ,获取对方认可 ,
从而使谈判顺利进行。
I’m sorry to say, Madam, I can hardly agree to such
term s. 这句话在提出不一致意见之前先表达歉意。
下面是关于对价格有异议的句子 :
W e app reciate the good quality of your dresses, but unfortu2












W e regret these faulty goods were sent to you, and have to2
day sent a rep lacement. W e hope you will be p leased with the
new lot.
上面例子中 ,写信人将次品错发给客户 ,信中首先用 ”we
regret”表达歉意和同情 ,再提出解决方法 ,最后用 ”we hope
you will be p leased with”句型表达希望对方满意的态度 ,充分
照顾到对方的心情。同时 ,该句子的表达用的是被动语态 ”
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